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APRESENTAÇÃO  
 
 
O Manual de Gestão de Rotinas contempla os procedimentos para a execução dos 

processos de trabalho das unidades judiciárias de 1º grau. A sua plena implementação 

demonstra o compromisso de todos os colaboradores da Justiça com a busca da melhoria 

contínua e da satisfação dos clientes com seus serviços. 

Os objetivos principais deste Manual são: 

¾ Implantar o método de gerenciamento de rotinas (gestão de processos de 

trabalho) em todas as unidades judiciárias de 1º grau. 

¾ Melhorar a prestação dos serviços aos clientes e demais partes interessadas, 

agilizando o trâmite dos processos e garantindo a qualidade dos serviços 

prestados. 

Os objetivos citados só podem ser alcançados mediante a participação ativa e o 

comprometimento dos colaboradores da Justiça, bem como das demais pessoas que, 

direta ou indiretamente, contribuem para os resultados da organização, além de práticas 

gerenciais de planejamento e controle eficazes. 
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1 INTRODUÇÃO 
 

O CNJ - Conselho Nacional de Justiça, por ocasião do 3º Encontro Nacional do Judiciário, 

realizado em 26 de fevereiro de 2010, estabeleceu as 10 (dez) metas prioritárias para o 

Poder Judiciário no corrente ano e, dentre estas, a Meta Prioritária nº 05 que visa 

implantar método de gerenciamento de rotinas (gestão de processos de trabalho) em pelo 

menos 50% das unidades judiciárias de 1º grau, com redesenho do fluxo do processo civil 

comum ordinário - CCO, da distribuição até a sentença; e do fluxo do processo penal 

comum - PC, do oferecimento da denúncia à sentença ou acórdão. 

 

Os trabalhos para viabilização da Meta nº 05 no judiciário capixaba ficaram a cargo do 

grupo instituído pelo Ato Normativo Nº 028/2010, publicado em 21/07/2010, sob a 

coordenação do Comitê Gestor das Metas de Nivelamento do CNJ. 

A metodologia de trabalho sugerida previu a realização de 02 (duas) oficinas: na primeira 

os representantes das unidades judiciárias que conheciam o fluxo do processo 

mapearam, analisaram as disfunções, propuseram melhorias e redesenharam os 

processos atuais; na segunda, os representantes da primeira oficina apresentaram os 

redesenhos aos magistrados, ocasião em que os novos fluxos de trabalho foram 

validados. 

 

A fase atual é de implementar os mapas de processos e manual validados nas Unidades 

Judiciárias, momento em que os participantes das oficinas atuarão como multiplicadores, 

disponibilizando-se a explicar o novo fluxo e acompanhar a sua implementação. 

A última fase do projeto relaciona-se com o cumprimento da meta, que será alcançada se 

os mapas dos processos (fluxos) otimizados e manual validados forem encaminhados 

para todas as unidades envolvidas, além de implantados em pelo menos 50% das 

unidades judiciárias até 31 de dezembro de 2010. 
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2 MAPEAMENTO DOS PROCESSOS 
 
2.1 PROCESSO CIVIL COMUM ORDINÁRIO 
 

 
2.2 PROCESSO PENAL COMUM 
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3 PADRÕES DE PROCESSOS 
 
3.1 PROCESSO CIVIL COMUM ORDINÁRIO 
 
3.1.1 Processo: Receber a petição inicial – PP-CCO-01 
 

Padrão de processo 
Nº: PP-CCO-01 
Revisão: 0 
Data: 19/11/2010

Processo : Receber a petição inicial.
Responsável: Analista Judiciário II Especial - Contador ou Distribuidor 
Produto final: Petição inicial distribuída
Processo Cliente: Autuar 
 
Recursos necessários: 
¾ Tecnologia – sistema e-JUD. 
¾ Materiais – computador e periféricos, máquina de registro de protocolo.. 
¾ Recursos humanos – Analista Judiciário I e II Especial 
 

Atividades Responsável Registro 
1 - Conferir documentação. Analista Judiciário --- 

2 – Protocolizar a petição. Analista Judiciário Nº protocolo  
e-JUD – tela 1 

3 - Cadastrar no sistema e-JUD. 
 Analista Judiciário

Nº processo –  
e-JUD – tela 2 
e-JUD – tela 3 

4 - Distribuir ao juízo competente. Analista Judiciário e-JUD – tela 2 
e-JUD – tela 3 

5 - Emitir guia de custas, quando necessário. 
Em caso de Assistência Judiciária - não emitir 
guia de custas. 

Analista Judiciário Guia de custas 
Sist. Arrec – tela 4

6 - Distribuir ao juízo competente Analista Judiciário Guia de remessa
e-JUD – tela 6 

 

Ações corretivas 

Anormalidades /Problemas O que fazer
--- --- 
 

Anexos – formulários utilizados para registros indicados no padrão. 
Tela 1 – Cadastro de Protocolo 
Tela 2 – Cadastro de Processos Novos 
Tela 3 – Vincular Partes nos Processos 
Tela 4 – Sistema de Arrecadação 
Tela 6 – Guia de Remessa 
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Atividade 2 – Protocolizar a petição. 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Cadastro -> Protocolo 
 

 
Tela 1 – Cadastro de Protocolo 
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Atividade 3 - Cadastrar no sistema e-JUD. 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Cadastro -> Processo Novo 
 

 
Tela 2 – Cadastro de Processos Novos 
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No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Cadastro -> Vincular partes 
 

 
Tela 3 – Vincular Partes nos Processos 
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Atividade 4 - Distribuir ao juízo competente 
 
Nas comarcas da capital e de terceira entrância, caso não haja mais partes e/ou 
advogados para cadastrar, a distribuição é feita de forma automática a partir da Tela 2  
clicando no botão “Incluir”.  
Na hipótese de haver mais partes e/ou advogados, preencher os dados da Tela 3 e clicar 
no botão “Finalizar”. 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Cadastro -> Processo Novo -> clicar em 
“Incluir”. 
 

 
Tela 2 – Cadastro de Processos Novos 
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No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Cadastro -> Vincular partes -> clicar em 
“Finalizar”. 
 

 
Tela 3 – Vincular Partes nos Processos 

 
 
Após a distribuição, o sistema faz a remessa automática para o cartório. 
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Atividade 5 – Emitir Guia de Custas 
 

Tela 4 – Sistema de Arrecadação 
 
 

Atividade 6 – Distribuir ao Juízo competente 
 

 
Tela 6 – Guia de Remessa 
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3.1.2  Processo: Autuar – PP-CCO-02 
 

Padrão de processo 
Nº: PP-CCO-02 
Revisão: 0 
Data: 19/11/2010

Processo: Autuar 
Responsável: Analista Judiciário II Especial
Produto final: Processo autuado. 
Processo Cliente: Decidir inicial. 
 
Recursos necessários: 
¾Tecnologia – sistema e-JUD. 
¾Materiais – computador e periféricos, capa de processo, capa plástica, colchete. 
¾Recursos humanos – Analista Judiciário I e II Especial 
 

Atividades Responsável Registro 
1 - Receber petição inicial em cartório. 

• Assinar Guia de Remessa. 
• Receber no e-JUD. 
• Verificar dados. 
• Vincular bens. 

Analista Judiciário 
e-JUD – tela 8 
e-JUD – tela 13  
e-JUD – tela 14 

2 - Formatar o caderno processual. 
• Colocar capa. 
• Numerar folhas. 
• Rubricar. 
• Certificar. 

Analista Judiciário Caderno processual 

3 - Verificar pagamento de custas. Analista Judiciário e-JUD – tela 9 
4 - Verificar conformidade da documentação 
Em caso de não conformidade intimar advogado. Analista Judiciário Diário da Justiça 

5 - Fazer conclusão 
Analista Judiciário 

e-JUD – tela 10 
e-JUD – tela 11 
e-JUD – tela 12 

 

Ações corretivas 

Anormalidades /Problemas O que fazer
 
Atividade 3 - Caso não haja 
pagamento de custas. 

• Certificar o não pagamento de custas. 
• Fazer conclusão. 

 
Anexos – formulários utilizados para registros indicados no padrão. 
Tela 8 – Recebimento 
Tela 9 – Consulta processo 
Tela 10 – Andamento A 
Tela 11 – Andamento B 
Tela 12 – Guia de Remessa para o Juiz 
Tela 13 – Cadastro de Bens A 
Tela 14 – Cadastro de Bens B 
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Atividade 1 - Receber petição inicial em cartório. 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Recebimento 
 

 
    Tela 8 – Carga de Documentos – Recebimento 
 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Cadastro -> Vincular bens 
 

 
Tela 13 – Cadastro de Bens A 

 
 

 
Tela 14 – Cadastro de Bens B 
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Atividade 3 - Verificar pagamento de custas.  
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Consulta -> Consulta Processo 
 

 
Tela 9 – Consulta processos de 1º Grau 

 
 
Atividade 5 - Fazer conclusão 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar (Tela 10) 
Digitar o código 19 (Autos Conclusos para despacho na Tela 11)  
 

 
Tela 10 – Andamento A 
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Tela 11- Andamento B 

 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Relatório -> Guia de Remessa Juiz; 
Digitar a data da Conclusão e clicar em “Pesquisar”; 
Imprimir o Relatório. 
 

 
Tela 12 – Guia de Remessa para o Juiz 
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3.1.3  Processo: Decidir inicial – PP-CCO-03 
 

Padrão de processo 
Nº: PP-CCO- 03 
Revisão: 0 
Data: 19/11/2010

Processo: Decidir inicial. 
Responsável: Juiz de Direito 
Produto final: Decisão inicial proferida.
Processo Cliente: Citar 
 
Recursos necessários: 
¾Tecnologia – sistema e-JUD. 
¾Materiais – computador e periféricos. 
¾Recursos humanos – Juiz, Assessor de 1º Grau 
 

Atividades Responsável Registro 
1 - Receber os autos de processo. Juiz Guia de remessa 
2 - Proferir decisão/mandado, despacho/mandado, 
despacho/AR ou decisão/AR. Juiz e-JUD – tela 20 

e-JUD – tela 21 

3 - Registrar a decisão no eJUD. Juiz e-JUD– tela 22 
e-JUD - tela 23 

4 - Remeter ao cartório. Juiz e-JUD – tela 10 
e-JUD – tela 11  

 

Ações corretivas 

Anormalidades /Problemas O que fazer
--- --- 
 

Anexos – formulários utilizados para registros indicados no padrão. 
Tela 10 – Andamento A 
Tela 11 – Andamento B  
Tela 20 – Emitir Documento – Pesquisar Processo 
Tela 21 – Emitir Documentos  
Tela 22 – Registro de Decisão A 
Tela 23 – Registro de Decisão B 
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Atividade 2 - Proferir decisão/mandado, despacho/mandado, despacho/AR ou 
decisão/AR 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Emitir Documento – 
Pesquisar Processo; 
Inserir o n° do Processo e clicar em Pesquisar. 
 

  
Tela 20 – Emitir Documento – Pesquisar Processo 

 
Selecionar o Tipo de Documento, o Modelo e, após a emissão do documento, Salvar. 
 

 
Tela 21 – Emitir Documentos 

 
 
Atividade 3 - Registrar a decisão no e-JUD 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Decisão; 
Digitar o número do processo e clicar em “Pesquisar”. 
 

 
Tela 22 – Registro de Decisão A 
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Tela 23 – Registro de Decisão B 
 
 
Atividade 4 - Remeter ao cartório 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento; 
 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar - Tela 10 
Digitar o código 296 (Autos devolvidos com Despacho), o código 188 (autos devolvidos 
com decisão) ou o código 297 (autos devolvidos com sentença) - Tela 11 
 

 
Tela 10 – Andamento A 
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Tela 11 – Andamento B 
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3.1.4 Processo: Citar – PP-CCO-04 
 

Padrão de processo 
Nº: PP-CCO- 04 
Revisão: 0 
Data: 19/11/2010 

Processo: Citar 
Responsável: Analista Judiciário II Especial
Produto final: Requerido citado. 
Processo Cliente: Processar resposta.
 
Recursos necessários: 
¾Tecnologia – sistema e-JUD.  
¾Materiais – computador e periféricos. 
¾Recursos humanos – Analista Judiciário I e II Especial  
 
Atividades Responsável Registro 
1 - Receber autos de processo do Juiz. Analista Judiciário Certidão 

2 - Cadastrar andamento no e-JUD. Analista Judiciário e-JUD – tela 10 
e-JUD – tela 11 

3 - Expedir documento: 
• Identificar documento a ser expedido: 

mandado, AR, Precatória, Edital, Ofícios. 
• Expedir documento pelo e-JUD. 

Analista Judiciário 

e-JUD – tela 20 
e-JUD – tela 21 

Documentos 
expedidos 

4 – Remeter documentos. Analista Judiciário Guia de Remessa 
ou Sigep 

5 - Juntar documentos expedidos aos autos. Analista Judiciário Documentos 
expedidos 

6 – Juntar documentos cumpridos aos autos. Analista Judiciário

Mandado e/ou AR, 
Precatória e Edital 

juntados. 
e-JUD – tela 10 
e-JUD – tela 11 

 

Ações corretivas 

Anormalidades /Problemas O que fazer
 
  

 
Anexos – formulários utilizados para registros indicados no padrão. 
Tela 10 – Andamento A 
Tela 11 – Andamento B 
Tela 20 – Expedir Documento – Pesquisar Processo 
Tela 21 – Expedir Documentos 
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Atividade 2 - Cadastrar andamento no e-JUD  
 

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento; 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar (Tela 10). 
Digitar o andamento – código 265 - Citação ordenada (Tela 11) 
 

 
Tela 10 – Andamento A 

 
 

 
Tela 11 – Andamento B 
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Atividade 3 : Expedir documento 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Emitir Documento – 
Pesquisar Processo; 
Inserir o n° do Processo e clicar em Pesquisar. 
 

  
Tela 20 – Emitir Documento – Pesquisar Processo 

 
Selecionar o Tipo de Documento, o Modelo e, após a emissão do documento, Salvar. 
 

 
Tela 21 – Emitir Documentos 

 
 
Atividade 6: Juntar documentos expedidos aos autos  
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação> Andamento; 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar; 
Digitar o código correspondente ao documento expedido (37 Aguarda resposta ofício, 38 
Aguarda cumprimento mandado, 39 Aguarda devolução de Carta Precatória)  
 

 
Tela 10 – Andamento A 
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Tela 11 – Andamento B 
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3.1.5 Processo: Processar a resposta – PP-CCO- 
 

Padrão de processo 
Nº: PP-CCO-05 
Revisão: 0 
Data: 19/11/2010

Processo: Processar resposta. 
Responsável: Analista Judiciário II Especial
Produto final: processo pronto para despacho.
Processo cliente: Decidir após resposta.
 
Recursos necessários: 
¾Tecnologia – sistema e-JUD. 
¾Materiais – computador e periféricos. 
¾Recursos humanos – Analista Judiciário I e II Especial 
 

Atividades Responsável Registro 
1 - Receber resposta. 
• Identificar tipo de resposta. 
• Juntar contestação, reconvenção e/ou apensar 

exceção. 

Analista Judiciário e-JUD – tela 34 

2 - Certificar tempestividade. Analista Judiciário Certidão 
3 – Certificar pagamento de custas, no caso de 
reconvenção ou exceção. Analista Judiciário Certidão 

4 - Intimar parte contrária para manifestação sobre a 
resposta. 
• Redigir lista de intimação. 
• Enviar para o Diário. 
• Certificar publicação.

Analista Judiciário Diário da 
Justiça. 

5 - Certificar tempestividade da réplica. Analista Judiciário Certidão 
6 – Fazer conclusão. 

Analista Judiciário

Guia de 
remessa 

e-JUD – tela 10 
e-JUD – tela 11 
e-JUD – tela 12 

 

Ações corretivas 

Anormalidades /Problemas O que fazer
Atividade 1 – havendo incapaz, 
idoso ou Vara de Família. • Ouvir Ministério Público. 
Atividade 2 – intempestividade da 
resposta. 

• Certificar. 
• Fazer conclusão. 

Atividade 3 - não pagamento de 
custas. 

• Certificar. 
• Fazer conclusão. 

Atividade 4 – outras modalidades 
de resposta. • Intimar parte contrária para manifestação. 

 
Anexos – formulários utilizados para registros indicados no padrão. 
Tela 10 – Andamento A 
Tela 11 - Andamento B 
Tela 12 - Guia de Remessa para o Juiz 
Tela 34 – Carga de Documentos - Recebimento 
 



28 

Atividade 1 - Receber resposta  
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Recebimento; 
No campo “Documentos”, selecionar Todos; 
No campo “Órgão de Origem”, escolher Protocolo; 
No campo número, inserir o número de uma das petições que estão sendo recebidas; 
Clicar no ícone de pesquisa; 
Identificar, na lista exibida, as petições encaminhadas, selecionando aquelas efetivamente 
recebidas; 
Clicar em “Receber”. 
 

 
Tela 34 – Carga de Documentos - Recebimento 

 
 

Atividade 6 - Fazer conclusão 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento 
Digitar o número do processo e clicar em “Pesquisar” (Tela 10) 
Digitar o código 19 - Autos Conclusos para despacho (Tela 11) 
 

 
Tela 10 – Andamento A 
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Tela 11- Andamento B 

 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Relatório -> Guia de Remessa Juiz; 
Digitar a data da Conclusão e clicar em “Pesquisar”; 
Imprimir o Relatório. 
 

 
Tela 12 – Guia de Remessa para o Juiz 
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3.1.6 Processo: Decidir após resposta – PP-CCO-06 
 

Padrão de processo 
Nº: PP-CCO-06 
Revisão: 0 
Data: 19/11/2010 

Processo: Decidir após resposta. 
Responsável: Juiz de Direito 
Produto final: Decisão proferida. 
Processo cliente: Preparar audiência preliminar. 
 
Recursos necessários: 
¾ Tecnologia – sistema e-JUD 
¾ Materiais – computador e periféricos 
¾ Recursos humanos – Juiz de Direito, Assessor. 
¾ Comunicação – Internet 
 

Atividades Responsável Registro 
1 – Receber autos do processo. Juiz Guia de 

Remessa 
2 - Proferir decisão. Juiz Decisão nos 

autos 
3 - Registrar decisão no e-JUD. Juiz e-JUD – tela 22

e-JUD – tela 23
4 - Remeter processo ao Cartório. Juiz e-JUD – tela 10

e-JUD – tela 11
 

Ações corretivas 
 O que fazer 

Atividade 2 - Em caso de 
sentença proferida. 

• Cumprir sentença. 

Atividade 2 - Em caso de 
saneamento. 

• Cumprir decisão. 

 
Anexos – formulários utilizados para registros indicados no padrão. 
Tela 10 – Andamento A 
Tela 11 – Andamento B 
Tela 22 – Decisão A 
Tela 23 – Decisão B 
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Atividade 3 - Registrar decisão no e-JUD 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção MENU -> Tramitação -> Decisão; 
Digitar o número do processo e clicar em “Pesquisar.”  
 

 
Tela 22 – Decisão A 

 

 
Tela 23 – Decisão B 
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Atividade 4 - Remeter ao cartório 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento; 
Digitar o número do processo e clicar em “Pesquisar” - Tela 10 
Digitar o código 296 (Autos devolvidos com Despacho), o código 188 (autos devolvidos 
com decisão) ou o código 297 (autos devolvidos com sentença) - Tela 11 
 

 
Tela 10 – Andamento A 

 
 

 
Tela 11 – Andamento B 
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3.1.7 Processo: Preparar audiência de instrução e julgamento – PP-CCO-07 
 

Padrão de processo 
Nº: PP-CCO-07 
Revisão: 0 
Data: 19/11/2010 

Processo: Preparar audiência de instrução e julgamento.
Responsável: Analista Judiciário II Especial
Produto final: Audiência preparada.
Processo cliente: Realizar audiência de instrução e julgamento.
 
Recursos necessários: 
¾Tecnologia – sistema e-JUD. 
¾Materiais – computador e periféricos. 
¾Recursos humanos – Analista Judiciário I e II Especial 
 

Atividades Responsável Registro 
1 – Agendar audiência no e-JUD Analista Judiciário e-JUD – tela 44 

e-JUD – tela 45 
2 – Expedir mandados e/ou carta precatória 
e/ou ofícios. Analista Judiciário

e-JUD – tela 20 
e-JUD – tela 21 

Cópia dos 
documentos 

3 – Remeter documentação. Analista Judiciário Guia de remessa 
Certidão 

4 – Fazer lista para intimar advogados pelo 
Diário. Analista Judiciário

e-JUD – tela 46 
e-JUD – tela 47 

Certidão 
5 – Juntar mandados cumpridos. Analista Judiciário Certidão 
6 – Conferir respostas de ofícios. Analista Judiciário --- 
 

Ações corretivas 

Anormalidades /Problemas O que fazer
Atividade 4 – havendo 
incapaz, idoso ou Vara de 
Família. 

• Intimar Ministério Público  

 
Anexos – formulários utilizados para registros indicados no padrão. 
Tela 20 – Expedir Documento – Pesquisar Processo 
Tela 21 – Expedir Documentos 
Tela 44 – Agendar Audiência A 
Tela 45 – Agendar Audiência B 
Tela 46 – Andamento de Processo A 
Tela 47 – Andamento de Processo B 
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Atividade 1 – Agendar audiência no e-JUD 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Agendar Audiência; 
Digitar o número do processo e clicar em “Pesquisar”; 
Agendar Audiência na Tela 45. 
 

 
Tela 44 – Agendar Audiência A 

 

 
Tela 45 – Agendar Audiência B 

 
 
Atividade 2 – Expedir mandados e/ou carta precatória e/ou ofícios. 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Emitir Documento – 
Pesquisar Processo; 
Inserir o n° do Processo e clicar em Pesquisar. 
 

  
Tela 20 – Emitir Documento – Pesquisar Processo 
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Selecionar o Tipo de Documento, o Modelo e, após a emissão do documento, Salvar. 
 

 
Tela 21 – Emitir Documentos 

 
 
Atividade 4 – Fazer lista para intimar advogados pelo Diário. 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento vários 
Processos; 
Digitar o andamento 131- Imprensa a Fazer e Clicar em “Adicionar Processos” (Tela 46); 
Digitar o número do processo, clicar no ícone de pesquisa (Tela 47); 
Após pesquisar todos os processos, clicar em “Incluir”. 
 

 
Tela 46 – Andamento de Processo A  

 



36 

 
Tela 47 – Andamento de Processo B 
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3.1.8 Processo: Realizar audiência preliminar - PP-CCO-08 
 

Padrão de processo 
Nº: PP-CCO-08 
Revisão: 0 
Data: 19/11/2010 

Processo: Realizar audiência preliminar.
Responsável: Juiz de Direito 
Produto final: Audiência realizada.
Processo cliente: Preparar audiência de instrução e julgamento. 
 
Recursos necessários: 
¾Tecnologia – sistema e-JUD. 
¾Materiais – computador e periféricos. 
¾Recursos humanos – Juiz, Analista Judiciário I e II Especial 
 

Atividades Responsável Registro 
1 – Apregoar as partes, advogado e Ministério Público Analista 

Judiciário --- 

2 – Conduzir a audiência. Juiz --- 
3 – Preparar o Termo de Audiência. Juiz Termo de audiência
4 – Registrar audiência. 

Juiz 
e-JUD – tela 50 
e-JUD – tela 51 
e-JUD – tela 52 

5 – Cumprir as determinações da audiência. Analista 
Judiciário 

e-JUD – tela 20 
e-JUD – tela 21 

 

Ações corretivas 

Anormalidades /Problemas O que fazer

Diligência não cumprida 
prejudicial ao ato. 

Redesignar audiência. 

 
Anexos – formulários utilizados para registros indicados no padrão.  
Tela 20 – Emitir Documento – Pesquisar Processo 
Tela 21 – Emitir Documentos 
Tela 50 – Registro das Audiências A 
Tela 51 – Registro das Audiências B 
Tela 52 – Registro das Audiências C 
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Atividade 4 – Registrar audiência  
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Registro de Audiência; 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar. 
 

 
Tela 50 – Registro de Audiências A 
 
 

 
Tela 51 – Registro das Audiências B 
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Tela 52 – Registro das Audiências C 

 
 
Atividade 5 – Cumprir as determinações da audiência 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento; 
 
Digitar o número do processo e clicar em “Pesquisar” - Tela 10 
Digitar o andamento correspondente à determinação da audiência - Tela 11 
 

 
Tela 10 – Andamento A 

 



40 

 
Tela 11 – Andamento B 
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3.1.9 Processo: Preparar audiência de instrução e julgamento - PP-CCO-09 
 

Padrão de processo 
Nº: PP-CCO-09 
Revisão: 0 
Data: 19/11/2010 

Processo: Preparar audiência de instrução e julgamento 
Responsável: Analista Judiciário II Especial 
Produto final: Audiência preparada. 
Processo cliente: Realizar audiência de instrução e julgamento. 
 
Recursos necessários: 
¾ Tecnologia – computador e e-JUD. 
¾ Materiais – computador e periféricos. 
¾ Recursos humanos – Analista Judiciário I e II Especial.  
 

Atividades Responsável Registro 
1 – Agendar audiência no e-JUD. Analista Judiciário e-JUD – tela 44 

e-JUD – tela 45 
2 – Expedir mandados e/ou carta precatória e/ou 
ofícios. Analista Judiciário 

e-JUD – tela 20 
e-JUD – tela 21 

Cópia dos 
documentos 

3 – Remeter documentação. Analista Judiciário Guia de remessa 
Certidão 

4 – Fazer lista para intimar advogados pelo Diário. 
Analista Judiciário 

e-JUD – tela 46 
e-JUD – tela 47 

Certidão  
5 – Juntar mandados cumpridos. Analista Judiciário Certidão 
6 – Conferir respostas de ofícios. Analista Judiciário --- 
 

Ações corretivas 

Anormalidades / 
Problemas 

O que fazer 

Atividade 4 – havendo 
incapaz, idoso ou Vara de 
Família. 

• Intimar pessoalmente Ministério Público 

Atividade 4 – havendo 
representação por 
Defensor Público. 

• Intimar pessoalmente Defensor Público. 

 
Anexos – formulários utilizados para registros indicados no padrão. 
Tela 20 – Emitir Documento – Pesquisar Processo 
Tela 21 – Emitir Documentos 
Tela 44 – Agendar Audiência A 
Tela 45 – Agendar Audiência B 
Tela 46 – Andamento de Processo A 
Tela 47 – Andamento de Processo B  
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Atividade 1 – Agendar audiência no e-JUD. 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção MENU -> Tramitação -> Agendar 
Audiência; 
Digitar o número do processo e clicar em “Pesquisar”. 
 

 
Tela 44 – Agendar Audiência A 

 

 
Tela 45 – Agendar Audiência B 

 
 
Atividade 2 – Expedir mandados e/ou carta precatória e/ou ofícios. 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Emitir Documento – 
Pesquisar Processo; 
Inserir o n° do Processo e clicar em Pesquisar. 
 

  
Tela 20 – Emitir Documento – Pesquisar Processo 
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Selecionar o Tipo de Documento, o Modelo e, após a emissão do documento, Salvar. 

 
Tela 21 – Emitir Documentos 

 
 
Atividade 4 – Fazer lista para intimar advogados pelo Diário. 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento vários 
Processos; 
Digitar o andamento 131- Imprensa a Fazer e clicar em “Adicionar Processos” (Tela 46); 
Digitar o número do processo e clicar no ícone de pesquisar (Tela 47); 
Após pesquisar todos os processos, clicar em “Incluir”. 
 

 
Tela 46 – Andamento de Processo A 
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Tela 47 – Andamento de Processo B 
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3.1.10 Processo: Realizar audiência de instrução e julgamento: PP-CCO-10 
 

Padrão de processo 
Nº: PP-CCO-10 
Revisão: 0 
Data: 19/11/2010 

Processo: Realizar audiência de instrução e julgamento. 
Responsável: Juiz de Direito 
Produto final: Audiência realizada. 
Processo cliente: Sentenciar. 
 
 
Recursos necessários: 
¾ Tecnologia – e-JUD. 
¾ Materiais – computador e periféricos. 
¾ Recursos humanos – Analista Judiciário I, II Especial e Juiz de Direito  
 
 

Atividades Responsável Registro 
1 – Apregoar as partes, advogado e Ministério 
Público (se for o caso). Analista Judiciário --- 

2 – Conduzir a audiência. Juiz --- 
3 – Preparar o Termo de Audiência. Juiz Termo de audiência 
4 – Registrar audiência. 

Juiz 
e-JUD – tela 50 
e-JUD – tela 51 
 e-JUD – tela 52 

5 – Cumprir as determinações da audiência. Analista Judiciário e-JUD – tela 10 
e-JUD – tela 11 

 

Ações corretivas 

Anormalidades / 
Problemas 

O que fazer 

Diligência não cumprida 
prejudicial ao ato. 

Redesignar audiência. 

 
Anexos – formulários utilizados para registros indicados no padrão. 
Tela 10 – Andamento A 
Tela 11 – Andamento B 
Tela 50 – Registro das Audiências A 
Tela 51 – Registro das Audiências B 
Tela 52 – Registro das Audiências C 
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Atividade 4 – Registrar audiência 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Registro de Audiência; 
Digitar o número do processo e clicar em “Pesquisar”. 
 

 
Tela 50 – Registro de Audiências A 

 

 
Tela 51 – Registro das Audiências B 

 
 



47 

 
Tela 52 – Registro das Audiências C 

 
 
Atividade 5 – Cumprir as determinações da audiência 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento; 
Digitar o número do processo e clicar em “Pesquisar” - Tela 10 
Digitar o código correspondente à determinação da audiência - Tela 11 
 

 
Tela 10 – Andamento A 
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Tela 11 – Andamento B 
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3.1.11 Processo: Sentenciar - PP-CCO-11 
 

Padrão de processo 
Nº: PP-CCO-11 
Revisão: 
Data: 

Processo: Sentenciar. 
Responsável: Juiz de Direito 
Produto final: Sentença proferida. 
Processo cliente: Arquivar 
 
Recursos necessários: 
¾ Tecnologia – Sistema e-JUD. 
¾ Materiais – computador e periféricos. 
¾ Recursos humanos – Analista Judiciário, Assessor e Juiz. 
¾ Comunicação – Diário da Justiça. 
 

Atividades Responsável Registro 

1 - Proferir a sentença. Juiz Registro nos 
autos 

2 - Registrar sentença no e-JUD Juiz 

e-JUD – tela 62 
e-JUD – tela 63 
e-JUD – tela 10 
e-JUD – tela 11 

3 - Receber autos do gabinete. Analista Judiciário Certidão 
4 - Registrar sentença. Analista Judiciário Livro e Certidão 
 
5 – Fazer lista para intimar advogados pelo Diário. Analista Judiciário 

e-JUD – tela 46
e-JUD – tela 47

Certidão  

6 - Certificar trânsito em julgado  Analista Judiciário 
Certidão 

e-JUD – tela 46 
e-JUD – tela 47 

 

Ações corretivas 

Anormalidades / 
Problemas 

O que fazer 

Interposição de recurso. 

Certificar tempestividade de recurso. 
Remeter autos ao Juiz para juízo de admissibilidade. 
Receber autos do Juiz. 
Intimar para contrarrazoar. 
Expedir certidão de remessa ao Tribunal de Justiça. 
Remeter autos ao Tribunal de Justiça. 

 
Anexos – formulários utilizados para registros indicados no padrão. 
Tela 10 – Andamento A 
Tela 11 – Andamento B 
Tela 46 – Andamento de Processo A  
Tela 47 – Andamento de Processo B 
Tela 62 – Registro de Sentença A 
Tela 63 – Registro de Sentença B 
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Atividade 2 - Registrar sentença no e-JUD 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Registro de Sentença; 
Digitar o número do processo e clicar em “Pesquisar”. 
 

 
Tela 62 – Registro de Sentença A 

 

 
Tela 63 – Registro de Sentença B 

 
 

No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação->Andamento 
Digitar o número do processo e clicar em “Pesquisar” - Tela 10 
Digitar o código 297 – Autos Devolvidos do Juiz com Sentença - Tela 11 
 

 
Tela 10 – Andamento A 
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Tela 11 – Andamento B 
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Atividade 4 – Fazer lista para intimar advogados pelo Diário. 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento vários 
Processos; 
Digitar o andamento 131- Imprensa a Fazer e clicar em “Adicionar Processos” (Tela 46); 
Digitar o número do processo e clicar no ícone de pesquisa (Tela 47); 
Após pesquisar todos os processos, clicar em “Incluir”. 

 
Tela 46 – Andamento de Processo A 

 

 
Tela 47 – Andamento de Processo B 
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Atividade 6 - Certificar trânsito em julgado 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento vários 
Processos; 
Digitar o andamento 98 – Sentença transitada em julgado (Tela 46); 
Digitar o número do processo e clicar no ícone de pesquisa (Tela 47); 
Após pesquisar todos os processos, clicar em “Incluir”. 
 

 
Tela 46 – Andamento de Processo A 

 

 
Tela 47 – Andamento de Processo B 
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3.1.12 Processo: Arquivar – PP-CCO-12 
 

Padrão de processo 
Nº: PP-CCO-12
Revisão: 0
Data: 19/11/2010

Processo: Arquivar 
Produto final: Processo arquivado
Responsável: Analista Judiciário I e II Especial
Processo Cliente: Fim do processo
 
Recursos necessários: 
¾Tecnologia – sistema e-JUD. 
¾Materiais – computador e periféricos, caixas de arquivo. 
¾Recursos humanos – Analista Judiciário I e II Especial. 
 

Atividades Responsável Registro 
1 - Providenciar cálculo de custas remanescentes/finais. 

Analista Judiciário 
e-JUD – tela 70 

Guia de 
Remessa 

2 - Intimar para pagamento de custas. Analista Judiciário Documento 
expedido

3 - Arquivar no sistema. Analista Judiciário e-JUD – tela 10 
e-JUD – tela 11

4 - Arquivar fisicamente. Analista Judiciário --- 
 

Ações corretivas 

Anormalidades /Problemas O que fazer
Atividade1 - não pagamento 
das custas. • Emitir Ofício/Certidão a SEFAZ/ES. 

 
Anexos – formulários utilizados para registros indicados no padrão: 
Tela 10 – Andamento A 
Tela 11 – Andamento B 
Tela 70 - Carga de Documentos - Remessa 
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Atividade 1 - Providenciar cálculo de custas remanescentes/finais: 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Remessa; 
Digitar o número do processo, escolher como destino “Contadoria” e clicar em “Remeter”. 
 

 
Tela 70 - Carga de Documentos - Remessa 
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Atividade 3 - Arquivar no sistema 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento vários 
Processos; 
Digitar, no campo Tramitação, o andamento 11 – Processo arquivado  
Digitar no campo de Observação o número da Caixa de arquivo e clicar em “Adicionar 
Processos” (Tela 46); 
Digitar o número do processo e clicar no ícone de pesquisa (Tela 47); 
Após pesquisar todos os processos, clicar em “Incluir”. 
 

 
Tela 46 – Andamento de Processo A  
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Tela 47 – Andamento de Processo B 
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3.2 PROCESSO PENAL COMUM 
 
3.2.1  Processo: Receber a petição inicial - PP-PC- 01 
 

Padrão de processo 
Nº: PP-PC- 01 
Revisão: 0 
Data: 19/11/2010 

Processo: Receber a petição inicial. 
Responsável: Analista Judiciário II Especial - Contador ou Distribuidor 
Produto final: Petição inicial distribuída 
Processo cliente: Autuar 
 
Recursos necessários: 
¾ Tecnologia – Sistema e-JUD. 
¾ Materiais – máquina de registro de protocolo, computador e periféricos. 
¾ Recursos humanos – Analista Judiciário I e II Especial 
 

Atividades Responsável Registro 
1 - Conferir documentação. Analista Judiciário --- 
2 - Protocolizar a petição: 
• Pesquisar a existência de inquérito ou flagrante 

correspondente; 
• Cadastrar os dados; 

Analista Judiciário 
 

Nº protocolo  
e-JUD – tela 1 
Nº processo  

3 - Distribuir ao juízo competente. Analista Judiciário e-JUD – tela 2 
e-JUD – tela 3 

4 – Cadastrar dados complementares. Analista Judiciário e-JUD – tela 2 
e-JUD – tela 3 

5 – Remeter ao juízo competente. Analista Judiciário 
Guia de 

Remessa 
e-JUD – tela 6 

 

Ações corretivas 

Anormalidades / 
Problemas 

O que fazer 

--- --- 
 

Anexos – formulários utilizados para registros indicados no padrão. 
Tela 1 – Cadastro de Protocolo 
Tela 2 – Cadastro de Processos Novos 
Tela 3 – Vincular Partes nos Processos 
Tela 6 – Guia de Remessa 
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Atividade 2 – Protocolizar a petição 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Cadastro -> Protocolo 
 

 
Tela 1 – Cadastro de Protocolo 
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Atividade 3 - Distribuir ao juízo competente 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Cadastro -> Processo Novo 
 

 
Tela 2 – Cadastro de Processos Novos 
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No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Cadastro -> Vincular partes 
 

 
Tela 3 – Vincular Partes nos Processos 
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Atividade 4 – Cadastrar dados complementares 
 
Nas comarcas da capital e de terceira entrância, caso não haja mais partes e/ou 
advogados para cadastrar, a distribuição é feita de forma automática a partir da Tela 2  
clicando no botão “Incluir”.  
Na hipótese de haver mais partes e/ou advogados, preencher os dados da Tela 3 e clicar 
no botão “Vincular”. 
 

 
Tela 2 – Cadastro de Processos Novos 
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No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Cadastro -> Vincular partes -> Botão 
Vincular 
 

  
Tela 3 – Vincular Partes nos Processos 

 
Após a distribuição, o sistema faz a remessa automática para o cartório. 
 
 
Atividade 5 – Remeter ao juízo competente 
 

 
Tela 6 – Guia de Remessa 

 
 



64 

3.2.2 Processo: Autuar - PP-PC-02 
 

Padrão de processo 
Nº: PP-PC-02 
Revisão: 0 
Data: 19/11/2010 

Processo: Autuar 
Responsável: Analista Judiciário II Especial 
Produto final: Processo autuado 
Processo cliente: Decidir inicial. 
 
Recursos necessários: 
¾ Tecnologia – Sistemas – e-JUD, SERMOJ, SISCRIM 
¾ Materiais – computador e periféricos. 
¾ Recursos humanos – Analista Judiciário I e II Especial 
 

Atividades Responsável Registro 
1 – Receber petição inicial em cartório. Analista Judiciário e-JUD – tela 8 
2 – Conferir folhas, objetos e valores. Analista Judiciário --- 

3 – Encadernar documentação. Analista Judiciário Certidão de 
autuação. 

4 - Numerar folhas. Analista Judiciário Processo numerado 

5 - Registrar objetos no e-JUD e CNJ. Analista Judiciário 

Certidão de Registro 
de Objetos 

e-JUD – tela 13 
e-JUD – tela 14 
CNJ – tela 15 
CNJ – tela 16 
CNJ – tela 17 
CNJ – tela 18 
CNJ – tela 19 

6 - Localizar preso – Infopen, SPP e Digesp. Analista Judiciário Certidão 
7 - Registrar preso. Analista Judiciário SERMOJ 
8 - Conferir registro das partes no e-JUD. Analista Judiciário ----- 
9 – Conferir cadastro de testemunhas. Analista Judiciário e-JUD – tela 3 

10 - Expedir ofício de depósito de valores no e-JUD. Analista Judiciário 
e-JUD – tela 20 
e-JUD – tela 21 

Guia de depósito 
11 - Expedir certidão de antecedentes criminais 
consultando o e-JUD e SISCRIM. Analista Judiciário e-JUD tela 9 

12 - Remeter autos ao Juiz no e-JUD. Analista Judiciário 

e-JUD tela 10 
e-JUD tela 11 
e-JUD tela 12 

Guia de remessa 
 

Ações corretivas 

Anormalidades / 
Problemas 

O que fazer 

1 - Cadastro de partes e 
advogados incorreto ou 
alterado. 

Corrigir no sistema eJUD – tela 3.  

 
Anexos – formulários utilizados para registros indicados no padrão. 
Tela 3 – Vincular Partes nos Processos 
Tela 8 – Carga de Documentos - Recebimento  
Tela 9 – Consulta Processos 1º Grau 
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Tela 10 – Andamento A 
Tela 11 – Andamento B 
Tela 12 – Guia de Remessa 
Tela 13 – Cadastro de Bens A 
Tela 14 – Cadastro de Bens B 
Tela 15 – Sistema de Controle de Acesso A 
Tela 16 – Sistema de Controle de Acesso B 
Tela 17 – Bens Apreendidos A 
Tela 18 – Bens Apreendidos B 
Tela 19 – Bens Apreendidos C 
Tela 20 – Emitir Documento – Pesquisar Processo 
Tela 21 – Emitir Documentos  
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Atividade 1 - Receber petição inicial em cartório. 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Recebimento 
 

 
Tela 8 – Carga de Documentos - Recebimento 

 
 
Atividade 5 - Registrar objetos no e-JUD e CNJ. 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Cadastro -> Vincular bens 
 

 
Tela 13 – Cadastro de Bens A 

 

 
Tela 14 – Cadastro de Bens B 
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No site do CNJ – www.cnj.jus.br/corporativo 
 

 
Tela 15 – Sistema de Controle de Acesso A 

 
 
No Sistema de Controle de Acesso do CNJ, selecionar a ferramenta Sistema Nacional de 
Bens Apreendidos 

 
Tela 16 – Sistema de Controle de Acesso B 
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Inicialmente deverá ser cadastrado o processo em que houve apreensão de bens. 

 

 
Tela 17 – Bens Apreendidos A 

 

 
Tela 18 – Bens Apreendidos B 
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Em seguida deverão ser cadastrados os bens apreendidos. 
 

 
Tela 19 – Bens Apreendidos C 
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Atividade 9 – Conferir cadastro de testemunhas 
 

 
Tela 3 - Vincular Partes nos Processos 
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Atividade 10 - Expedir ofício de depósito de valores no e-JUD 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Emitir Documento – 
Pesquisar Processo; 
Inserir o n° do Processo e clicar em Pesquisar. 
 

  
Tela 20 – Emitir Documento – Pesquisar Processo 

 
Selecionar o Tipo de Documento, o Modelo e, após a emissão do documento, Salvar. 
 

 
Tela 21 – Emitir Documentos 
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Atividade 11 - Expedir certidão de antecedentes criminais consultando o e-JUD e 
SISCRIM 
  

 
Tela 9 – Consulta Processos 1º Grau 
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Atividade 12 - Remeter autos ao Juiz no e-JUD 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar (Tela 10) 
Digitar o código 19 (Autos Conclusos para despacho na Tela 11)  
 

 
Tela 10 – Andamento A 

 

 
Tela 11- Andamento B 

 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Relatório -> Guia de Remessa Juiz; 
Digitar a data da Conclusão e clicar em Pesquisar; 
Imprimir o Relatório. 
 

 
Tela 12 – Guia de Remessa para o Juiz 
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3.2.3 Processo: Decidir inicial - PP-PC-03 
 

Padrão de processo 
Nº: PP-PC-03 
Revisão: 0 
Data: 19/11/2010 

Processo: Decidir inicial. 
Responsável: Juiz de Direito 
Produto final: Decisão inicial proferida. 
Processo cliente: Citar 
 
Recursos necessários: 
¾ Tecnologia – Sistema e-JUD. 
¾ Materiais – Computador e periféricos. 
¾ Recursos humanos – Juiz de Direito e Assessor de Juiz de primeiro grau. 
 

Atividades Responsável Registro 
1 - Receber os autos de processo. Juiz Guia de Remessa 

2 - Proferir decisão/mandado ou despacho/mandado. Juiz e-JUD – tela 20 
e-JUD– tela 21 

3 - Registrar a decisão no e-JUD. Juiz e-JUD – tela 22 
e-JUD – tela 23  

4 - Remeter ao cartório. Juiz e-JUD – tela 10 
e-JUD – tela 11 

 

Ações corretivas 

Anormalidades / 
Problemas 

O que fazer 

--- --- 

 
Anexos – formulários utilizados para registros indicados no padrão. 
Tela 10 – Andamento A 
Tela 11 – Andamento B 
Tela 20 – Emitir Documento – Pesquisar Processo 
Tela 21 – Emitir Documentos  
Tela 22 – Registro de Decisão A 
Tela 23 – Registro de Decisão B 
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Atividade 2 - Proferir decisão/mandado, despacho/mandado, despacho/AR ou 
decisão/AR 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Emitir Documento – 
Pesquisar Processo; 
Inserir o n° do Processo e clicar em Pesquisar. 
 

  
Tela 20 – Emitir Documento – Pesquisar Processo 

 
Selecionar o Tipo de Documento, o Modelo e, após a emissão do documento, Salvar. 
 

 
Tela 21 – Emitir Documentos 

 
 
Atividade 3 - Registrar a decisão no e-JUD 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Decisão; 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar. 
 

 
Tela 22 – Registro de Decisão A 
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Tela 23 – Registro de Decisão B 

 
 
Atividade 4 - Remeter ao cartório 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento; 
 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar - Tela 10 
Digitar o código 296 (Autos devolvidos com Despacho), o código 188 (autos devolvidos 
com decisão) ou o código 297 (autos devolvidos com sentença) - Tela 11 
 

 
Tela 10 – Andamento A 

 



77 

 
Tela 11 – Andamento B 
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3.2.4  Processo: Citar - PP-PC-04 
 

Padrão de processo 
Nº: PP-PC-04 
Revisão: 0 
Data: 19/11/2010 

Processo: Citar 
Responsável: Analista Judiciário II Especial 
Produto final: acusado citado. 
Processo cliente: Decidir após resposta. 
 
Recursos necessários: 
¾ Tecnologia – sistema e-JUD 
¾ Materiais – computador e periféricos. 
¾ Recursos humanos – Analista Judiciário 
¾ Comunicação – Internet/fax/telefone 
 

Atividades Responsável Registro 
1 - Receber autos de processo do Juiz. Analista Judiciário  Certidão 

2 - Cadastrar andamento e-JUD. Analista Judiciário e-JUD – tela 10 
e-JUD – tela 11 

3 - Expedir documento: 
• Identificar documento a ser expedido: mandado, AR, 

Precatória, Edital, Ofícios. 
• Expedir documentos pelo e-JUD. 

Analista Judiciário 

e-JUD – tela 20 
e-JUD – tela 21 

Documentos 
expedidos 

4 - Remeter mandado à Central de Mandados. Analista Judiciário 
Guia de remessa 
e-JUD – tela 10 
 e-JUD – tela 11 

5 - Receber mandado cumprido. Analista Judiciário --- 

6 - Juntar mandado. Analista Judiciário 

Certidão de 
juntada 

e-JUD – tela 10  
e-JUD – tela 11 

7 - Juntar resposta (defesa preliminar). Analista Judiciário Certidão de 
juntada 

8 - Fazer conclusão. Analista Judiciário 

Guia de remessa 
e-JUD – tela 10 
e-JUD – tela 11 
e-JUD – tela 12 

 

Ações corretivas 

Anormalidades / 
Problemas 

O que fazer 

Se não for citado. Fazer conclusão. 

Se não houver resposta. Abrir vista ao Defensor Público. 

Caso haja pedido de 
liberdade. 

Remeter os autos com vista ao Ministério Público. 

 
Anexos – formulários utilizados para registros indicados no padrão. 
Tela 10 – Andamento A 
Tela 11 – Andamento B 
Tela 12 – Guia de Remessa para o Juiz 
Tela 20 – Expedir Documento – Pesquisar Processo 
Tela 21 – Expedir Documentos 
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Atividade 2 - Cadastrar andamento no e-JUD  
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento; 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar (Tela 10). 
Digitar o andamento – código 7 – Denúncia recebida pelo Juiz (Tela 11) 
 

 
Tela 10 – Andamento A 

 

 
Tela 11 – Andamento B 
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Atividade 3 - Expedir documentos. 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Emitir Documento – 
Pesquisar Processo; 
Inserir o n° do Processo e clicar em Pesquisar. 
 

  
Tela 20 – Emitir Documento – Pesquisar Processo 

 
Selecionar o Tipo de Documento, o Modelo e, após a emissão do documento, Salvar. 
 

 
Tela 21 – Emitir Documentos 

 
 
Atividade 4 – Remeter à Central de Mandados 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento; 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar (Tela 10). 
Digitar o andamento – código 38 – Aguardando cumprimento de mandado (Tela 11) 
 

 
Tela 10 – Andamento A 
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Tela 11 – Andamento B 

 
 
Atividade 6 – Juntar mandado 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento; 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar (Tela 10). 
Digitar o andamento – código 121- mandado juntado aos autos (Tela 11) 
 

 
Tela 10 – Andamento A 
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Tela 11 – Andamento B 

 
 
Atividade 8 - Fazer conclusão 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar (Tela 10) 
Digitar o código 19 (Autos Conclusos para despacho na Tela 11)  
 

 
Tela 10 – Andamento A 
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Tela 11- Andamento B 

 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Relatório -> Guia de Remessa Juiz; 
Digitar a data da Conclusão e clicar em Pesquisar; 
Imprimir o Relatório. 
 

 
Tela 12 – Guia de Remessa para o Juiz 
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3.2.5 Processo: Decidir após resposta - PP-PC-05 
 

Padrão de processo 
Nº: PP-PC-05 
Revisão: 0 
Data: 19/11/2010 

Processo: Decidir após resposta. 
Responsável: Juiz de Direito 
Produto final: Decisão proferida. 
Processo cliente: Preparar audiência de instrução e julgamento. 

 
Recursos necessários: 
¾ Tecnologia – sistema eJUD. 
¾ Materiais – computador e periféricos. 
¾ Recursos humanos – Juiz de Direito, Assessor. 
¾ Comunicação – Internet 

 
Atividades Responsável Registro 

1 - Receber autos do processo. Juiz Guia de 
Remessa 

2 - Proferir decisão. Juiz Decisão nos 
autos 

3 - Registrar decisão no e-JUD. Juiz e-JUD – tela 22
e-JUD – tela 23

4 - Remeter processo ao Cartório. Juiz e-JUD – tela 10
e-JUD – tela 11

 

Ações corretivas 

Anormalidades / 
Problemas 

O que fazer 

--- --- 

 
Anexos – formulários utilizados para registros indicados no padrão. 
Tela 10 – Andamento A 
Tela 11 – Andamento B 
Tela 22 – Decisão A 
Tela 23 – Decisão B 
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Atividade 3 - Registrar decisão no e-JUD 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção MENU -> Tramitação -> Decisão; 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar. 
 

 
Tela 22 – Decisão A 

 

 
Tela 23 – Decisão B 

 
 
Atividade 4 - Remeter ao cartório 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento; 
 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar - Tela 10 
Digitar o código 296 (Autos devolvidos com Despacho), o código 188 (autos devolvidos 
com decisão) ou o código 297 (autos devolvidos com sentença) - Tela 11 
 

 
Tela 10 – Andamento A 
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Tela 11 – Andamento B 
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3.2.6 Processo: Preparar audiência de instrução e julgamento - PP-PC-06 
 

Padrão de processo 
Nº: PP-PC-06 
Revisão: 0 
Data: 19/11/2010 

Processo: Preparar audiência de instrução e julgamento 
Responsável: Analista Judiciário II Especial 
Produto final: Audiência preparada. 
Processo cliente: Realizar audiência de instrução e julgamento. 
 
Recursos necessários: 
¾ Tecnologia – computador e e-JUD. 
¾ Materiais – computador e periféricos. 
¾ Recursos humanos – Analista Judiciário I e II Especial.  
 

Atividades Responsável Registro 
1 – Agendar audiência no e-JUD. Analista Judiciário e-JUD – tela 44 

e-JUD – tela 45 
2 – Expedir mandados e/ou carta precatória e/ou 
ofícios. Analista Judiciário 

e-JUD – tela 20 
e-JUD – tela 21 

Cópia dos 
documentos 

3 – Remeter documentação. Analista Judiciário Guia de remessa 
Certidão 

4 – Fazer lista para intimar advogados pelo Diário. 
Analista Judiciário 

e-JUD tela 46 
e-JUD tela 47 

Certidão 
5 – Remeter os autos ao Promotor de Justiça para 
intimação pessoal. Analista Judiciário 

e-JUD tela 10 
e-JUD tela 11 
e-JUD tela 70 

6 – Remeter autos ao Defensor Público para 
intimação pessoal. Analista Judiciário 

e-JUD tela 10 
e-JUD tela 11 
e-JUD tela 70 

7 – Juntar mandados cumpridos. Analista Judiciário e-JUD tela 10 
e-JUD tela 11 

8 – Conferir respostas de ofícios. Analista Judiciário --- 
 

Ações corretivas 

Anormalidades / 
Problemas 

O que fazer 

--- --- 

 
Anexos – formulários utilizados para registros indicados no padrão. 
Tela 10 – Andamento A 
Tela 11 – Andamento B 
Tela 20 – Expedir Documento – Pesquisar Processo 
Tela 21 – Expedir Documentos 
Tela 44 – Agendar Audiência A 
Tela 45 – Agendar Audiência B 
Tela 46 – Andamento de Processo A 
Tela 47 – Andamento de Processo B 
Tela 70 – Carga de Documentos – Remessa 
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Atividade 1 – Agendar audiência no e-JUD 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Agendar Audiência; 
Digitar o número do processo e clicar em Pesquisar; 
Agendar Audiência na Tela 45. 
 

 
Tela 44 – Agendar Audiência A 

 

 
Tela 45 – Agendar Audiência B 

 
 
Atividade 2 – Expedir mandados e/ou carta precatória e/ou ofícios. 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Emitir Documento – 
Pesquisar Processo; 
Inserir o n° do Processo e clicar em Pesquisar. 
 

  
Tela 20 – Emitir Documento – Pesquisar Processo 
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Selecionar o Tipo de Documento, o Modelo e, após a emissão do documento, Salvar. 
 

 
Tela 21 – Emitir Documentos 

 
 
Atividade 4 – Fazer lista para intimar advogados pelo Diário. 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento vários 
Processos; 
Digitar o andamento 131- Imprensa a Fazer e Clicar em “Adicionar Processos” (Tela 46); 
Digitar o número do processo, clicar no ícone de pesquisa (Tela 47); 
Após pesquisar todos os processos, clicar em “Incluir”. 
 

 
Tela 46 – Andamento de Processo A  
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Tela 47 – Andamento de Processo B 

 
 
Atividade 5 - Remeter os autos ao Promotor de Justiça para intimação pessoal  
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento; 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar - Tela 10 
Digitar o código Aguardando remessa - Tela 11; 
Na Observação digitar Ministério Público. 
 

 
Tela 10 – Andamento A 
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Tela 11 – Andamento B 
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No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Remessa e clicar no ícone 
de Pesquisa; 
Selecionar como destino Vista Ministério Público 
 

 
Tela 70 – Carga de Documentos - Remessa 

 
 

Atividade 6 - Remeter autos ao Defensor Público para intimação pessoal 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento; 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar - Tela 10 
Digitar o código Aguardando remessa - Tela 11; 
Na Observação digitar Defensor Público. 
 
 

 
Tela 10 – Andamento A 
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Tela 11 – Andamento B 

 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Remessa e clicar no ícone 
de Pesquisa; 
Selecionar como destino Vista Defensor Público 
 

 
Tela 70 – Carga de Documentos - Remessa 
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Atividade 7 – Juntar mandado 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento; 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar (Tela 10). 
Digitar o andamento – código 121- mandado juntado aos autos (Tela 11) 
 

 
Tela 10 – Andamento A 

 

 
Tela 11 – Andamento B 
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3.2.7  Processo: Realizar audiência de instrução e julgamento -: PP-PC-07 
 

Padrão de processo 
Nº: PP-PC-07 
Revisão: 0 
Data: 19/11/2010 

Processo: Realizar audiência de instrução e julgamento. 
Responsável: Juiz de Direito 
Produto final: Audiência realizada. 
Processo cliente: Sentenciar. 
 
Recursos necessários: 
¾ Tecnologia – e-JUD. 
¾ Materiais – computador e periféricos. 
¾ Recursos humanos – Analista Judiciário I, II Especial e Juiz de Direito  
 

Atividades Responsável Registro 
1 – Apregoar as partes, advogado e Ministério 
Público. Analista Judiciário --- 

2 – Conduzir a audiência. Juiz --- 
3 – Preparar o Termo de Audiência. Juiz Termo de audiência 
4 – Registrar audiência. 

Juiz 
e-JUD – tela 50 
e-JUD – tela 51 
e-JUD – tela 52 

5 – Cumprir as determinações da audiência. Analista Judiciário e-JUD – tela 10 
e-JUD – tela 11 

 

Ações corretivas 

Anormalidades / 
Problemas 

O que fazer 

Diligência não cumprida 
prejudicial ao ato. 

Redesignar audiência. 

 
Anexos – formulários utilizados para registros indicados no padrão. 
Tela 10 – Andamento A 
Tela 11 – Andamento B 
Tela 50 – Registro das Audiências A 
Tela 51 – Registro das Audiências B 
Tela 52 – Registro das Audiências C 
 
 



96 

Atividade 4 – Registrar audiência  
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Registro de Audiência; 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar. 
 

 
Tela 50 – Registro de Audiências A 

 

 
Tela 51 – Registro das Audiências B 
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Tela 52 – Registro das Audiências C 

 
 
Atividade 5 – Cumprir as determinações da audiência 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento; 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar - Tela 10 
Digitar o código correspondente à determinação da audiência - Tela 11 
 

 
Tela 10 – Andamento A 
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Tela 11 – Andamento B 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



99 

3.2.8      Processo: Sentenciar - PP-PC-08 
 

Padrão de processo 
Nº: PP-PC-08 
Revisão: 
Data: 

Processo: Sentenciar. 
Responsável: Juiz de Direito 
Produto final: Sentença proferida. 
Processo cliente: Arquivar 
 
Recursos necessários: 
¾ Tecnologia – Sistema eJUD 
¾ Materiais – computador e periféricos. 
¾ Recursos humanos – Analista Judiciário, Assessor e Juiz. 
¾ Comunicação – Diário da Justiça. 
 

Atividades Responsável Registro 

1 - Proferir a sentença. Juiz Registro nos 
autos 

2 - Registrar sentença no e-JUD. Juiz 

e-JUD – tela 62 
e-JUD – tela 63 
e-JUD – tela 10 
e-JUD – tela 11 

3 - Receber autos do gabinete. Analista Judiciário Certidão 
4 - Publicar sentença. Analista Judiciário Certidão 
5 - Registrar sentença. Analista Judiciário Livro e Certidão 
6 – Expedir guia de execução provisória para réu preso. Analista Judiciário SIEP 
7 - Intimar o Ministério Público. Analista Judiciário e-JUD – tela 70 

8 - Intimar o réu. Analista Judiciário 

e-JUD – tela 10 
e-JUD – tela 11 
e-JUD – tela 20 
e-JUD – tela 21 

9 - Comunicar à vítima. Analista Judiciário 

e-JUD – tela 10 
e-JUD – tela 11 
e-JUD – tela 20 
e-JUD – tela 21 

10 - Intimar defesa. Analista Judiciário 

e-JUD – tela 46 
e-JUD – tela 47 

ou 
e-JUD – tela 70 

11 - Certificar trânsito em julgado para o Ministério Público. Analista Judiciário 

Certidão 
e-JUD – tela 12 
e-JUD – tela 10 
e-JUD – tela 11 

12- Certificar trânsito em julgado para Defesa. Analista Judiciário 

Certidão 
e-JUD – tela 12 
e-JUD – tela 10 
e-JUD – tela 11 

 

Ações corretivas 

Anormalidades / 
Problemas 

O que fazer 

Interposição de recurso. 

Certificar tempestividade de recurso. 
Remeter autos ao Juiz para juízo de admissibilidade. 
Receber autos do Juiz. 
Encaminhar autos ao recorrido. 
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Expedir certidão de remessa ao Tribunal de Justiça. 
Remeter autos ao Tribunal de Justiça. 

 
Anexos – formulários utilizados para registros indicados no padrão. 
Tela 10 – Andamento A 
Tela 11 – Andamento B  
Tela 12 – Guia de Remessa para o Juiz 
Tela 20 – Emitir Documento – Pesquisar Processo 
Tela 21 – Emitir Documentos 
Tela 46 – Andamento de Processo A 
Tela 47 – Andamento de Processo B 
Tela 62 – Registro de Sentença A 
Tela 63 – Registro de Sentença B 
Tela 70 – Carga de Documentos – Remessa 
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Atividade 2 - Registrar sentença no e-JUD 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Registro de Sentença; 
Digitar o número do processo e clicar em Pesquisar. 
 

 
Tela 62 – Registro de Sentença A 

 

 
Tela 63 – Registro de Sentença B 

 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação->Andamento 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar - Tela 10 
Digitar o código 297 – Autos Devolvidos do Juiz com Sentença - Tela 11 
 

 
Tela 10 – Andamento A 
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Tela 11 – Andamento B 

 
 
Atividade 7 - Intimar o Ministério Público  
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento; 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar - Tela 10 
Digitar o código Aguardando remessa - Tela 11; 
Na Observação digitar Ministério Público. 
 

 
Tela 10 – Andamento A 
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Tela 11 – Andamento B 

 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Remessa e clicar no ícone 
de Pesquisa; Selecionar como destino Vista Ministério Público 
 

 
Tela 70 – Carga de Documentos - Remessa 
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Atividade 8 - Intimar o réu 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento; 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar - Tela 10 
Digitar o código Expedir mandado - Tela 11; 
 

 
Tela 10 – Andamento A 

 

 
Tela 11 – Andamento B 
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No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Emitir Documento – 
Pesquisar Processo; 
Inserir o n° do Processo e clicar em Pesquisar. 
 

  
Tela 20 – Emitir Documento – Pesquisar Processo 

 
Selecionar o Tipo de Documento, o Modelo e, após a emissão do documento, Salvar. 
 

 
Tela 21 – Emitir Documentos 

 
 
Atividade 9 – Comunicar à vítima 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento; 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar - Tela 10 
Digitar o código Expedir mandado/ofício - Tela 11; 
 

 
Tela 10 – Andamento A 
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Tela 11 – Andamento B 

 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Emitir Documento – 
Pesquisar Processo; 
Inserir o n° do Processo e clicar em Pesquisar. 
 

  
Tela 20 – Emitir Documento – Pesquisar Processo 
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Selecionar o Tipo de Documento, o Modelo e, após a emissão do documento, Salvar. 
 

 
Tela 21 – Emitir Documentos 

 
 
Atividade 10 - Intimar defesa  
 
No caso de advogado particular constituído: 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento vários 
Processos; 
Digitar o andamento 131- Imprensa a Fazer e Clicar em “Adicionar Processos” (Tela 46); 
Digitar o número do processo, clicar no ícone de pesquisa (Tela 47); 
Após pesquisar todos os processos, clicar em “Incluir”. 
 

 
Tela 46 – Andamento de Processo A  
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Tela 47 – Andamento de Processo B 
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No caso de Defensor Público: 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento; 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar - Tela 10 
Digitar o código Aguardando remessa - Tela 11; 
Na Observação digitar Defensor Público. 
 

 
Tela 10 – Andamento A 

 

 
Tela 11 – Andamento B 
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No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Remessa e clicar no ícone 
de Pesquisa; 
Selecionar como destino Vista Defensor Público 
 

 
Tela 70 – Carga de Documentos - Remessa 

 
 
Atividade 11 - Certificar trânsito em julgado para o Ministério Público. 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento vários 
Processos; 
Digitar o andamento 98 – Sentença transitada em julgado (Tela 46); 
Digitar o número do processo e clicar no ícone de pesquisa (Tela 47); 
Após pesquisar todos os processos, clicar em Incluir. 
 

 
Tela 46 – Andamento de Processo A 
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Tela 47 – Andamento de Processo B 

 
 
Atividade 12- Certificar trânsito em julgado para Defesa. 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento vários 
Processos; 
Digitar o andamento 98 – Sentença transitada em julgado (Tela 46); 
Digitar o número do processo e clicar no ícone de pesquisa (Tela 47); 
Após pesquisar todos os processos, clicar em Incluir. 
 

 
Tela 46 – Andamento de Processo A 
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Tela 47 – Andamento de Processo B 
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3.2.9 Processo: Arquivar 
 

Padrão de processo 
Nº: PP-PC-09 
Revisão: 0 
Data: 19/11/2010 

Processo: Arquivar 
Responsável: Analista Judiciário II Especial 
Produto final: Processo arquivado 
Processo cliente: fim de processo 
 
Recursos necessários: 
¾ Tecnologia – Sistema e-JUD. 
¾ Materiais – computador e periféricos, caixa de arquivo. 
¾ Recursos humanos – Analista Judiciário I e II Especial 
 

Atividades Responsável Registro 

1 - Lançar nome no Rol dos Culpados. Analista Judiciário Certidão e 
Livro. 

2 - Oficiar os órgãos competentes. Analista Judiciário 

e-JUD – tela 10 
e-JUD – tela 11 
e-JUD – tela 20 
e-JUD – tela 21 

3 - Remeter os autos à Contadoria para cálculo das 
custas/multas, se houver. Analista Judiciário e-JUD – tela 70 

4 - Expedir guia de execução definitiva ou ofício em 
caso de condenação. 
No caso de condenação em regime semi-aberto ou 
fechado, expedir mandado de prisão. 

Analista Judiciário 
SIEP 

Guia de 
execução 

5 – Proceder às baixas devidas. 
 Analista Judiciário 

e-JUD – tela 71 
e-JUD – tela 72

Certidões 
livros 

6 - Efetivar o arquivamento. Analista Judiciário 
e-JUD – tela 46 
e-JUD – tela 47 

Certidão 
 

Ações corretivas 

Anormalidades / 
Problemas 

O que fazer 

--- --- 

 
Anexos – formulários utilizados para registros indicados no padrão. 
Tela 10 – Andamento A 
Tela 11 – Andamento B 
Tela 20 – Emitir Documento – Pesquisar Processo 
Tela 21 – Emitir Documentos 
Tela 46 – Andamento de Processo A 
Tela 47 – Andamento de Processo B 
Tela 70 – Carga de Documentos – Remessa 
Tela 71 – Baixar Partes nos Processos A 
Tela 72 – Baixar Partes nos Processos B 
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Atividade 2 – Oficiar aos órgãos competentes 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento; 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar - Tela 10 
Digitar o código Expedir mandado -Tela 11; 
 

 
Tela 10 – Andamento A 

 

 
Tela 11 – Andamento B 
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No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Emitir Documento – 
Pesquisar Processo; 
Inserir o n° do Processo e clicar em Pesquisar. 
 

  
Tela 20 – Emitir Documento – Pesquisar Processo 

 
Selecionar o Tipo de Documento, o Modelo e, após a emissão do documento, Salvar. 
 

 
Tela 21 – Emitir Documentos 
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Atividade 3 - Remeter os autos à Contadoria para cálculo das custas/multas, se 
houver. 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Remessa; 
Digitar o número do processo, escolher como destino “Contadoria” e clicar em “Remeter”. 

 
Tela 70 – Carga de Documentos - Remessa 

 
 
Atividade 5 – Proceder às baixas devidas. 
 
Usado somente para os casos de absolvição ou extinção de punibilidade. 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Cadastro -> Baixar Parte; 
Digitar o número do processo e clicar em pesquisar - Tela 71 
Baixar Parte -Tela 72. 
 

 
Tela 71 – Baixar Partes nos Processos A 
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Tela 72 – Baixar Partes nos Processos B 
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Atividade 6 - Efetivar o arquivamento. 
 
No e-JUD, selecionar no Menu Principal a opção Tramitação -> Andamento vários 
Processos; 
Digitar, no campo Tramitação, o código 58 na hipótese de condenação; 
Em caso de aguardando cumprimento de mandado de prisão, utilizar código 298. 
Nos demais casos, utilizar código 11 – e-JUD 
Digitar no campo de Observação o número da Caixa de arquivo e clicar em “Adicionar 
Processos” (Tela 46); 
Digitar o número do processo e clicar no ícone de pesquisa (Tela 47); 
Após pesquisar todos os processos, clicar em “Incluir”. 
 

 
Tela 46 – Andamento de Processo A  

 

 
Tela 47 – Andamento de Processo B 
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5  CONCLUSÃO 
 
 
Pesquisas datadas de 1997 indicavam que a Justiça ocupava o 4º lugar em confiança 

junto à população brasileira (FARIA,1997), caindo para 8º lugar em 2004 (IBOPE, 2004) e 

que o Judiciário deveria buscar novos caminhos – resgatando sua verdadeira identidade, 

que afinal foram projetados pelo CNJ, insuflando ares de renovação ao implantar práticas 

de planejamento estratégico há muito vivenciadas pelas organizações privadas, com clara 

identificação de objetivos, metas, indicadores de qualidade com consolidação da idéia de 

que o Judiciário existe em última análise para prestar tutela jurisdicional à sociedade: sem 

isto, a justiça perde sua razão de ser porque “Justiça atrasada não é justiça, senão 

injustiça qualificada e manifesta [...]” (FRASES..., 2005). 

 

Mudar não é simples e nem fácil porque os seres humanos têm uma forte tendência à 

estabilidade e às formas preestabelecidas. Para as pessoas, a mudança é um ônus, pois 

requer revisão de sua maneira de pensar, agir, comunicar, inter-relacionar-se e criar 

significados para a própria vida. Mudar envolve o indivíduo e seu meio, portanto é incerto 

e arriscado, chegando mesmo a ser ameaçador (MOTTA, 2001, p. xiv). 

 

A implantação deste Manual de Gestão de Rotinas nas unidades judiciárias de 1º grau 

representa importante mudança porque os fluxos de trabalho serão otimizados, com 

adoção de procedimentos mais ágeis evitando-se, assim, os desgastes decorrentes do 

retrabalho. Na oportunidade, enfatizamos que não há motivo para inseguranças e temores 

uma vez que os padrões de processos – Cível e Criminal - foram validados pelos Juízes 

operadores do direito, sem com isto dizer que são estáticos, ao contrário, merecerão 

revisão sempre que novas ferramentas forem incorporadas às rotinas de trabalho, ou 

mesmo mediante a adoção de novas práticas de trabalho. 
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APÊNDICE 
 
 

ATA DE VALIDAÇÃO 
 

META PRIORITÁRIA 05/2010, DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTIÇA  
 
 
 
Aos 19 (dezenove) dias do mês de Novembro de 2010, às nove horas, na sede do 
Tribunal de Justiça do Estado do Espírito Santo, reuniu-se o grupo de trabalho para o 
cumprimento da Meta Prioritária nº 05 de 2010, do Conselho Nacional de Justiça 
(constituído através do Ato Normativo nº 28/2010, publicado no Diário da Justiça de 
21/07/2010). Presentes a coordenadora Drª Gisele Souza de Oliveira e os servidores 
Ângela Regina Mayer Tessarolo, matrícula 204095-07, Diana Theodoro Goetze, matrícula 
029616-31, Geandro Boniolo Pereira, matrícula 207750-73, Luzia de Cássia Munhoz 
Saliba, matrícula 200643-47, Maria Luiza Miranda Fabris, matrícula 206272-50 e Marcelo 
Venturotti Ferreira. Presentes os servidores Aludra do Amaral Abaurre, Angela Luiza 
Pinciara Azevedo, Cássia Lage Santos Gonçalves, Denise Theodoro da Silva, Eduardo 
Murilo Wagmacker Pereira, Estevão Jackson Ambrósio, Fábio Liberato, Geane Campos 
Barboza, Gláucia Maria Pastore, Juciara Cristina de Azevedo Indami, Jair Rezende Filho, 
Jerônimo Seidel, Joaquim Santana Lopes, Lourenço Peruchi Guimarães, Luciana Ferreira 
de Carvalho Mattos, Monalessa Aparecida Matias, Myrela Martins Almeida Tiradentes, 
Nilcileni Verbeno, Rosangela Barreira Vasconcelos, Renato Trevisani, que atuarão como 
multiplicadores por ocasião da implementação do processo nas Unidades Judiciárias. 
Presentes os Juízes de Direito responsáveis pelo processo de validação do padrão de 
processo, Drs. Angela Cristina Celestino de Oliveira, Anselmo Laghi Laranja, Dejairo 
Xavier Cordeiro, Evandro Coelho de Lima, Fernando Antonio Lira Rangel, Gustavo Marçal 
da Silva e Silva, Luciano Costa Bragatto, Marlúcia Ferraz Moulin, Salomão Ahknaton 
Zoroastro Spencer Elesbon e Trícia Navarro Xavier. Abertos os trabalhos pela Juíza 
coordenadora Drª Gisele Souza de Oliveira, foi dado conhecimento aos magistrados 
presentes acerca dos trabalhos já efetuados pela comissão constituída para o 
cumprimento da Meta 05, quais sejam, a realização de duas oficinas cíveis, realizadas 
nos dias 27/08/2010 e 14/09/2010, com a participação de 45 (quarenta e cinco) 
servidores, Escrivães Judiciários e Chefes de Secretaria, lotados em unidades cíveis. 
Foram realizadas duas oficinas criminais, nos dias 15/10/2010 e 29/10/2010, com a 
participação de 15 (quinze) servidores, Escrivães Judiciários e Chefes de Secretaria 
lotados em unidades criminais. Na oportunidade foi apresentado aos magistrados 
presentes o Sr. Guilherme Araújo Santiago Sampaio, contratado pelo Tribunal de Justiça 
como “Facilitador” do processo de gestão de processos de trabalho. Promovida 
explicação pelo Facilitador quanto ao cumprimento da Meta 05 e à metodologia sugerida 
pelo Conselho Nacional de Justiça quanto às estratégias para implementação da gestão 
de processos no Poder Judiciário Brasileiro. Passaram-se então aos debates quanto aos 
padrões de processo, inicialmente quanto ao fluxo do processo penal comum, do 
oferecimento da denúncia à sentença. Posteriormente, passaram-se aos debates quanto 
aos padrões de processo, fluxo do processo civil comum ordinário, da distribuição até a 
sentença. Por ocasião da apresentação dos fluxos de processo, foram listadas diversas 
demandas, que posteriormente deverão ser encaminhadas pelos Gestores das Metas 
Prioritárias às áreas fornecedoras do processo, (especialmente área de tecnologia – 
CPD), conforme Anexo I. Ao final dos debates, após as modificações e sugestões 
promovidas pelos juízes, os padrões de processo foram VALIDADOS pelos magistrados 
sem quaisquer ressalvas. Desta forma, estando cumprida a metodologia sugerida pelo 
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Conselho Nacional de Justiça, com a realização das três oficinas para a implementação 
da gestão de processos, restou designada a data de 26 de Novembro de 2010, às 09h 
(nove horas), na sede do Tribunal de Justiça, para reunião do grupo de trabalho 
constituído para o cumprimento da Meta Prioritária nº 05, a fim de deliberarem acerca das 
estratégias para a implementação do Mapa do processo (fluxo) nessa data validado, 
entendida como a Etapa 4. NADA MAIS HAVENDO, pelos coordenadores da Meta 5 
foram encerrados os trabalhos, lavrando-se a presente ata, que segue assinada pelos 
Juízes para Validação.  
 
Angela Cristina Celestino de Oliveira 
 
Anselmo Laghi Laranja 
 
Dejairo Xavier Cordeiro 
 
Evandro Coelho de Lima 
 
Fernando Antonio Lira Rangel 
 
Gustavo Marçal da Silva e Silva 
 
Luciano da Costa Bragatto 
 
Marlúcia Ferraz Moulin 
 
Salomão Ahknaton Zoroastro Spencer Elesbon 
 
Trícia Navarro Xavier 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


